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INSTRUCTIVO N° )7 -2014-UPER-OAD-DRSET/GOB.REG.TACNA

PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - (RECAS) PARA EL PROGRAMADE
FORTALECIMIENTO DE LA EDUCACION FISICA Y EL DEPORTE ESCOLAR EN LAS
INSTITUCIONES PUBLICAS DE LOS NIVELES DE EDUCACION PRIMARIA Y SECUNDARIA
BASICA REGULAR DE LA DRSET - 2015.

-~

I. OBJETIVO

Establecer el procedimiento y condiciones para la contratacion de personas bajo el Régimen Especial
de Contratacion Administrativa de Servicios, en adelante RECAS, para el programa de fortalecimiento
de la educacion fisica y el deporte escolar en las instituciones publicas de los niveles de educacion
primaria y secundaria basica regular de la Direccién Regional Sectorial de Educacién Tacna, regulado
por el Decreto Legislativo N° 1057, su Reglamento y madificatorias.

Il. FINALIDAD

- Establecer la operatividad administrativa para dar cumplimiento al Decreto Legislativo N° 1057, su
;\ Reglamento y modificatorias. _

o\~ Garantizar los principios de mérito, capacidad, igualdad de oportunidades, profesionalismo,
4 . S\ neutralidad y transparencia en la contratacion de personal bajo Ia modalidad del Régimen Especial
/,’ de Contratacion Administrativa de Servicios -RECAS.

. ALCANCE

- Sede de la Direccion Regional Sectorial de Educacion Tacna.
- Unidades de Gestion Educativa Local.

IV. BASE LEGAL

Constituciéon Politica de Pert.

Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

Ley N° 28044, Ley General de Educacién y sus modificatorias.

Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar. -

Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad

Ley N° 29988, Ley que establece medidas extraordinarias para el personal docente y administrativo

de instituciones educativas publicas y privadas, implicado en delitos de terrorismo, apologia del

terrorismo, delitos de violacion de la libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas; crea el
registro de personas condenadas o procesadas por delito de terrorismo, apologia del terrorismo,
delitos de violacién de la libertad sexual y trafico ilicito de drogas y modifica los articulos 36 y 38 del
cédigo penal.

- Ley N° 30281, ley de presupuesto del sector publico para el afio fiscal 2015.

- Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

- Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacién de personal en el Sector Pablico, en caso de parentesco, y su Reglamento aprobado
por Decreto Supremo N° 021-2000-PCM.

- Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios y sus modificatorias.

- Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

- Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos y su Reglamento
aprobado por el Decreto Supremo N° 002-2007-JUS.

| - Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057. ‘

- Reglamento de la Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica, aprobado por Decreto Supremo N°
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033-2005-PCM. -

Reglamento de la Ley N° 28044, Ley General de Educacién, aprobado por Decreto Supremo N°
011-2012-ED.

Texto unico Ordenado de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto,
aprobado por Decreto Supremo N° 304-2012-EF.

Reglamento de la Ley del Servicio Militar, Ley N° 29248, aprobado por Decreto Supremo N° 003-
2013-DE.

Reglamento de la Ley de Reforma Magisterial, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2013-ED.
Resolucion de Secretaria General N° 2069-2014-MINEDU, Normas para el fortalecimiento de la
educacion fisica y el deporte escolar en instituciones educativas publicas de los niveles de
educacién primaria y secundaria de la educacion basica regular.

Resolucién de Secretaria General N° 2070-2014-MINEDU, Normas y Procedimientos para la
contratacion de profesores de Educacion Fisica para el fortalecimiento de la educacion fisica y el
deporte escolar en las instituciones publicas de los niveles de educacion primaria y secundaria
basica regular.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE que aprueba Modelo de
Convocatoria CAS, Instructivo y Glosario de Términos. .

BISPOSICIONES GENERALES o
) 06\:\‘
5. nPEFINICIONES

5 i

. /#Para la adecuada aplicacién del procedimiento de contratacion, se consideraran las definiciones
“ establecidas en el Glosario de Términos para la Contratacion Administrativa de Servicios,

aprobado por la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011 -SERVIR/PE, asi como también
las siguientes definiciones:

51.1. Contrato Administrativo de Servicios:
Es un régimen especial de contratacion laboral para el sector publico, que vincula a una
entidad publica con una persona natural que presta servicios de manera subordinada. Se
N rige por normas especiales y confiere a las partes Unicamente los beneficios y las

2 {_,:& obligaciones inherentes al régimen especial, establecidos en el Decreto Legislativo N° 1057
2 modificado por Ley N°29849 (en adelante la Ley) y su Reglamento, aprobado por Decreto
;5 i:’j" Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM (en
e adelante el Reglamento), Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE y

KN~
) «'rQ/ﬁ

demas normas que le sean aplicables.

. Area Usuaria:
Es el 6rgano que requiere la contratacion de personas naturales, bajo la modalidad RECAS.

. Comité de Evaluacion:

Equipo de trabajo encargado de evaluar y calificar objetivamente la documentacion de los
postulantes a la convocatoria de contratacion de personas bajo el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios - RECAS.

El Comité de Evaluacion se conforma de la siguiente manera:

a) Jefe de la Direccion o Area de Gestion Pedagogica o su representante, quien lo preside.

b) Jefe de la Oficina o Area de Administracion o su representante.

c) Especialista de Educacion, del area correspondiente, quien actia como secretario
{écnico.

. Expediente de Contratacion: : ‘ ,
Es el que estd conformado por el Requerimiento de Contratacién Administrativa de
Servicios del Area Usuaria, los Términos de Referencia, la Ficha para la Calificacidon
Curricular.
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5.2. IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

a)

b)

c)

No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con inhabilitacion
administrativa o judicial para el ejercicio de la profesién o cargo, para contratar con el Estado
o para desempefiar funcion publica.

Estan impedidos de ser contratados bajo el RECAS quienes tienen impedimento,
expresamente “previsto por las disposiciones legales y reglamentarias pertinentes, para ser
postores o contratistas y/o postular, acceder o ejercer el servicio, funciéon o cargo convocado
por la entidad publica.

Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de Servicios la prohibicién
de doble percepcion de ingresos establecida en el Articulo 3° de la Ley N° 28175, Ley Marco
del Empleo Publico,- en el Sector Publico no se puede percibir simultaneamente
remuneracidn y pension, disposicién que aicanza también a los proyectos de inversion
publica. El incumplimiento de esta prohibicién vulnera el interés general e impide la
existencia de una relacidn valida, por lo que cualquier declaracion o acto de la
Administracion Publica a partir de dicho incumplimiento es nulo de pleno derecho.

Solo podra percibir ambos ingresos (pension y otro ingreso mensual) si es que la prestacion
efectiva sea dedicada en forma exclusiva a la docencia. En caso contrario, el pensionista
debera solicitar la suspension de uno de sus ingresos.

6.1 PROCEDIMIENTO PARA CONTRATAR

El procedimiento que deben observar los 6rganos de la DRSET/UGELT para suscribir un
Contrato Administrativo de Servicios, incluye las siguientes etapas:

6.1.1 CONVOCATORIA

a) La Oficina de Administracion tiene a su cargo la Convocatoria para la contratacion
administrativa de servicios, siguiendo el modelo de convocatoria aprobado (Anexo N°
01).

b) El Comité de Evaluacion con el apoyo de la Oficina de Imagen Institucional, publicara la
Convocatoria en la pagina web de la DRSET (www.educaciontacna.edu.pe) durante
cinco (05) dias habiles previos al inicio de la etapa de seleccion, los mismos que seran
contados a partir del dia siguiente a la fecha de publicacién de la Convocatoria en el
portal institucional de la DRSET (www.educaciontacna.edu.pe), en caso de la Unidad
Ejecutora 301 — UGEL Tacna debera realizar el mismo procedimiento.

c) La recepcion de documentos a ser presentados por los postulantes, conforme al
cronograma del proceso de Convocatoria, seran recepcionados por mesa de partes
(Tramite Documentario), remitiéndolos en el dia, a la Oficina de Administracion, quien
los ira consolidando hasta el dia que finalice el plazo para la presentacion de los
mismos.

6.1.2 SELECCION

Las siguientes etapas de seleccién son de caracter eliminatorio:

a) Verificacion de Documentos y Requisitos Minimos:
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En esta etapa el Comité de Evaluacion no adjudica puntaje, sélo verifica el cumplimiento
de los requisitos solicitados en el Perfil del Puesto de los Términos de Referencia y que
los mismos estén sustentados con documentos en el Formulario de Curriculum Vitae
(Anexo N° 2.1)

El Comité de Evaluacion procedera a la apertura de los sobres, verificando que la fecha
de presentacion de los Formularios de Curriculum Vitae este dentro de la fecha sefialada
en la Convocatoria, seguidamente se procedera a realizar la verificacion del mencionado
formulario con los documentos que lo acrediten presentados por los postulantes, asi
como el cumplimiento de los requisitos solicitados en el Perfil del Puesto de los Términos
de Referencia.

El Comité de Evaluacion realizara la publicacién del Cuadro de Publicacion de

Resultados Preliminares, en la fecha sefialada en el aviso de Convocatoria, en forma de

lista por orden alfabético considerando el apellido paterno de los postulantes, que
contendra todos los nombres de los postulantes y la indicacién de "APTO" si el
postulante cumplié con presentar su Formulario de Curriculum Vitae en los plazos y
forma previstos en la Convocatoria, adjuntando la documentacion que acredite y/o
sustente el cumplimiento de los requisitos solicitados en el Perfil del Puesto de los
Terminos de Referencia o "NO APTO" si no cumple con estas condicioneé._ Aquellos
postulantes que se encuentren aptos pasardn a la Evaluacién Psicolégica o
Psicotécnica, si asi lo consideran las Bases de la Convocatoria.

Evaluacioén Curricular:

El Comité de Evaluaciéon procedera a la apertura de los expedientes, verificando el
cumplimiento de los requisitos solicitados en el Perfii del Puesto de los Términos de
Referencia y que los mismos estén sustentados con documentos en el Formato Estandar
de Hoja de Vida (Anexo N° 1.1) este dentro de la fecha sefialada en la Convocatoria.

La Evaluacién Curricular y la Entrevista Personal, se realizaran sobre la sumatoria de un
puntaje maximo total de cien (100) puntos como se indica en los parrafos consecutivos.
Adicionalmente, de ser considerado en las Bases, se practicara una Evaluacion
Psicolégica o Psicotécnica a todos los postulantes, la cual no tendré puntaje, siendo de
caracter referencial.

El Comité de Evaluacion, realizara la Evaluacion Curricular teniendo en consideracion los
requisitos y puntajes establecidos en la Ficha para la Calificacién Curricular (Anexo N°

02).

En la Evaluacion Curricular se considerara sesenta (60) puntos como maximo y se
tendra en cuenta los siguientes ltems cada uno de los cuales tiene el puntaje maximo
siguiente: ‘

- Formacion Académica 30 puntos
- Capacitaciones 20 puntos
- Experiencia Laboral 10 puntos

Publicacion de Resuitados de Ia Evaluacion Curricular:

La publicacién de resultados de la Evaluacion Curricular se realizara en el portal web de
la DRSET/UGEL Tacna, en la fecha establecida en el calendario de proceso; estara a
cargo del Comité de Evaluacion en coordinacion con la Oficina de Imagen Institucional
(Anexo N° 04), en forma de lista por orden de mérito, que contendra los nombres y el
puntaje obtenido por cada uno de los postulantes y debiéndose indicar que pasan a la
Entrevista Personal para aduellos postulantes que califican. En esta etapa, en caso de
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igualdad de puntajes la publicacién se hara en orden aifabético considerandose el
apellido paterno del postulante.

Entrevista Personal:

E! Comité de Evaluacion conducira la Entrevista Personal, la misma que se desarrollara
conforme a la Ficha de Evaluacion para la Entrevista Personal (Anexo N° 04).

En la Entrevista Personal se considerara cuarenta (40) puntos como maximo y se
tendra en cuenta los siguientes items:

- Demuestra conocimiento al cargo que postula 20 puntos
- Disposicion para trabajo en equipo y tolerancia 10 puntos
- Liderazgo y Comunicacion 05 puntos
- Actitud personal y compatibilidad con el ambiente de trabajo 05 puntos

Resultados Finales:

El Comité de Evaluacién con la asistencia de la Oficina de Imagen institucional, realizara
la publicaciéon del Cuadro conteniendo los Resultados Finales del procedimiento de
contratacién (Anexo N° 05), con el puntaje total obtenido por cada postulante en su
Evaluacién Curricular y Entrevista Personal, en la fecha indicada en la publicacion de la
convocatoria, mediante una lista por orden de mérito que contendra los nombres de los
postulantes, con la indicacion de "GANADOR" para aquellos postulantes que suscribiran
el Contrato CAS con la DRSET/UGEL (ejecutora).

En caso de empate en los puntajes del resultado final, el Comité de Evaluacion
seleccionara a aquél que tenga mayor tiempo de experiencia en cargos similares al
servicio requerido. De persistir el empate, el Comité de Evaluacion seleccionara al
postulante que posea la mayor especializacion referida al servicio requerido.

Con posterioridad a la publicacion de los resultados, la Oficina de Administracién se
comunicara con la persona seleccionada a fin de darle las indicaciones necesarias para
la firma del contrato.

El Comité de Evaluacién publicard como "DESIERTO" cuando en el proceso ocurra
alguno de los siguientes supuestos:

- Cuando no se hayan presentado postulantes al proceso de seleccién.

- Cuando no se hayan presentado postulantes al proceso de entrevista.

- Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

- Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo, en la Etapa de Seleccion.

- Cuando el postulante seleccionado al que le corresponde suscribir el contrato, no se
presente, conforme lo dispone en el inciso b) del numeral 6.14.

El Comité de Evaluacién publicara como "CANCELADO" la Convocatoria, cuando en el
proceso ocurra alguno de los siguientes supuestos SR

- Cuando desaparezca la necesidad del servicio del Area Usuaria. :

- Por restricciones presupuéstales.

- Por otros supuestos debidamente jUStlflcadOS

En caso no se convoque nuevamente el proceso de seleccion declarado desierto, la
Oficina. de Administracion lo comunicara, mediante Memorandum, a la Oficina -de
Presupuesto para los efectos de la anulacion de la Certificacion de Crédito
Presupuestario respectiva. -
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6.1.3 BONIFICACIONES ESPECIALES
a) Bonificacién por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la
Etapa de Entrevista, de conformidad con lo establecido en el articulo 4° de la Resolucion
de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR /PE, siempre que el postulante lo haya
indicado en su Hoja de Vida y adjunte copia simple del documento oficial emitido por la
autoridad competente que acredite su condicién de Licenciado de las Fuerzas Ar)r(nadas‘

b) Bonificacién por Discapacidad

Se otorgara una bonificacion por Discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el
Puntaje Total al postulante que lo haya indicado en su Hoja de Vida y haya adjuntado
documento probatorio de tal condicion. Asimismo, debera adjuntar obligatoriamente
copia simple del carnet de discapacidad emitido por el CONADIS en su Hoja de Vida
documentada.

a Juy, (‘\« A\ M

‘;,if.ﬁ 4 SUSCRIPCION DEL CONTRATO

Y4 a) El Comité de Evaluacion, a mas tardar el primer dia habil siguiente de publicados los
‘resultados finales en el portal institucional, remitira los expedientes de convocatoria a la

Unidad de Personal para la suscripcion del contrato correspondiente.

b) La suscripcion del contrato debera realizarse en un plazo no mayor de tres (03) dias
habiles, contados a partir del dia habil siguiente de la publicacion de los resultados
finales. Si vencido el plazo y el postulante seleccionado no suscribe el contrato por
causas objetivas imputables, se debe declarar seleccionada a la persona que ocupa el
orden demérito inmediatamente siguiente, para que proceda a la suscripcion del
respectivo contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la notificaciéon. De no
suscribirse el contrato por las mismas consideraciones anteriores, la entidad convocante,
previa opinion favorable del Area Usuaria, puede declarar seleccionada a la persona que
ocupa el orden de mérito inmediatamente siguiente o declarar desierto el proceso.

S

. 6‘3;5@52@
Fonga 32

s

ACNB_~ c) En el término de cinco (05) dias habiles de haber suscrito el contrato, la Unidad de
Personal remitira el expediente de contratacion al Area de Escalafon, para su custodia.

d) Una vez suscrito el contrato, el Responsable de la Area de Planillas dentro de los cinco
.(05) dias habiles siguientes, debe ingresario al registro de Contratos Administrativos de
Servicios y a la planilla electrénica regulada por el Decreto Supremo N° 018-2007-JR.

e) El periodo de prueba del contratado es de tres (03) meses.

'6.2 DE LA PRORROGAS DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DE SERVICIOS

6.2.1. Se entiende por prérroga del contrato administrativo de servicios a la ampliacion del plazo
del contrato que debe realizarse antes de su vencimiento para ser vélida. El Contrato
Administrativo de Servicios es de plazo determinado. Su duracién no puede ser mayor al
afio fiscal dentro del cual se efectiia la contratacién; sin embargo, podré ser prorrogado o
renovado cuantas veces considere la DRSET/UGEL Tacna en funcion de sus necesidades y
de conformidad con la Ley de Presupuesto del Sector Publico del ejercicio fiscal vigente.

6.2.2. El Area usuaria tramitara ante la Oficina o Area de Administracién la prérroga del contrato
respectivo antes del vencimiento del contrato correspondiente.
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6.2.3. La Oficina de Administracién, solicitara a la Oficina de Presupuesto la Certificacion de
Crédito Presupuestario correspondiente, sino estuviera considerada para todo el afio fiscal.

6.2.4. La Oficina de Presupuesto otorgara la Certificacion de Crédito Presupuestario respectivo,
antes del vencimiento del respectivo contrato.

6.3 EXTINCION DEL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS
6.3.1. El Contrato Administrativo de Servicios se extingue por:

a) Fallecimiento del contratado.

b) Extincién de la entidad contratante.

c) Decisién unilateral del contratado. En este caso, el contratado debe comunicar porescrito
su decision a la entidad contratante con una anticipacion de 30 dias naturales previos al
cese. Este plazo puede ser exonerado por la autoridad competente de la entidad por pro
pia iniciativa 0 a pedido del contratado. En este ultimo caso, el pedido de exoneracién
se entendera aceptado si no es rechazado por escrito dentro del tercer dia natural de pre
sentado.

d) Mutuo acuerdo entre el contratado y la entidad contratante.

e) Invalidez absoluta permanente sobreviniente del contratado.

f) Decisién unilateral de la entidad contratante, sustentada en el incumplimiento
injustificado de las obligaciones derivadas del contrato o en la defncnenCIa en el
cumplimiento de las tareas encomendadas '

g) La sefialada en el dltimo parrafo de la clausula cuarta del contrato.

h) El vencimiento del contrato.

En el caso del literal f) la entidad deberd comunicar por escrito a EL TRABAJADOR el
incumplimiento mediante una notificacion debidamente sustentada. EL TRABAJADOR tiene
un plazo de cinco dias (5) habiles, el cual puede ser ampliado por LA ENTIDAD, para
expresar los descargos que estime conveniente. Vencido ese plazo la entidad debe decidir,
en forma motivada y segun los criterios de razonabilidad y proporcionalidad, si resuelve o
no el contrato, comunicandolo al contratado en un plazo no mayor a diez (10) dias habiles. -
Esta decision es impugnable de acuerdo al articulo 16 del Reglamento "del Decreto
Legislativo 1057, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.”

6.4 RESPONSABILIDADES

6.4.1 Son responsables del cumplimiento de la presente Directiva, los Funcionarios y Jefes de las
Areas Usuarias de la DRSET/UGEL (ejecutora) que participan en la contratacnén de
personas bajo esta modalidad.

/ 6.4.2 Las personas contratadas bajo el RECAS, sélo podran iniciar sus servicios después de
: suscrito el respectivo contrato administrativo de servicios, bajo responsabilidad del Area
Usuaria, de la Oficina Administracién y de la Unidad.de Personal.

6.4.3 En relacion al vencimiento del contrato, es responsabilidad de la Oficina de Administracion
ylo cada Area Usuaria, comunicar su decisién de no prorrogar el contrato con un minimo de
cinco (05) dias habiles previos a su vencimiento.
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LOS NIVELES DE EDUCACION PRIMARIA Y SECUNDARIA BASICA REGULAR DE LA DRSET - 2015

VIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

7.1 Los anexos podran ser llenados en forma impresa o manual; sin embargo, no deberan presentar
borrones ni enmendaduras.

: %,?\2 En aquello no previsto en la presente directiva, se debera remitir a lo dispuesto en el Decreto
3 Legislativo N° 1057 y su Reglamento, modificatorias y demés normas aplicables.

: Modelo de Convocatoria para la Contratacién Administrativa de Servicios.
Anexo N° 1.1: Carta de Presentacion del Postulante. e
Anexo N° 1.2: Declaracion Jurada de Contratacion.

Anexo N° 1.3: Declaracion Jurada de Relacion de Parentesco

Anexo N° 02 : Ficha para la Calificacién Curricular.

N

e

&Anexo N° 03 :Cuadro de Publicacion de Resultados de Preliminares (Evalﬁacic’m

Curricular Proceso de Seleccion para Contratacion de Personal — CAS).

:Lista_por Orden de Mérito del Resultado Final del Proceso de Seleccion
para Contratacion de Personal - CAS.

Tacna, 10 de Diciembre del 2014

GOBIERNO REGIONAL DE TACNA

UNIDAD BE
PERSONAL
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‘ B }
. § DIRECCION .
. ACRA | EDUCACION ANEXO N° 01

Foonsutor sl esareniis

PROCESO CAS N¢ -2014-UPER-OAD-DRSET/GOB.REG.TACNA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE (puesto y/ o
cargo materia de convocatoria)

I.  GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de (cantidad) (nombre del puesto y/o cargo materia de
convocatoria)

Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante
{denominacion de la dependencia, unidad orgdnica y/o drea donde el servidor CAS prestard servicios)

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
(la Oficina de Recursos Humanos de la Entidad o quien haga sus veces )
Base legal
a. Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
X ";:b. Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
: i Servicios, Decreto Supremo N2075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.
# ¢. Las demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

"Il PERFIL DEL PUESTO

Experiencia (1)

Competencias (2) )
. Formacion Académica, grado academico y/o

'l?nivel de estudios (3)

> JCursos y/o estudios de especializacién

Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o
?\gispensables (4} y deseables (5)

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO ’
Principales funciones a desarrollar: (s)

%rgrkucaouss

- _{:(1) Especificar en tiempo: afios o meses; y tipo: especialidad, drea, etc.
%j/(/é) A criterio de la entidad, si el puesto y/o cargo lo requiere

‘/’/ {3) En caso que el puesto y/o cargo no lo requiera, colocar: No indispensable

{4} Especificar los requisitos minimos necesarios para el ejercicio del puesto

{5) Otros requisitos considerados como complementarios y/o deseables
(6) Describir las funciones y actividades a realizar en el puesto y/o cargo materia de convocatoria

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

NiDAD U/E

Y PERSON, ¥Duracién del contrato
O\ % “O‘
CNA -

Inicio:
Término:

Otras condiciones esenciales del contrato



V. CRONOGRAMAY ETAPAS DEL PROCESO - -_ K

SRRt

Aprobacién de la Convocatoria

Fecha

CONVOCATORIA

Publicacién de la convocatoria en {(indicar medio ) Del |
el a

Presentacidn de la hoja de vida documentada via (web, email o fisico )

en/a la siguiente direccién: Del _ al___

Hora: de__a

LECCION
[
i

Evaluacidn de la hoja de vida ' Del al

Publicacién de resultados de la evaluacion de la hoja de vida en
(indicar medio ) (7) _ ‘ —

Otras evaluaciones: (8)
5 |Evaluacion {(detallar )
Lugar:

¥l Entrevista
& Iiugar' Del __ al
2| Buiblicacién de resultado final en

(indicar medio ) (9)

Suscripcion del Contrato

9Registro del Contrato ) Del __al

VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un méximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de

) o, ©Sta manera:
SO\

"|EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 60%
1 a. Formacién Académica 30% 30

b. Capacitaciones 20% 20
c. Experiencia Laboral 10% 10
Puntaje Total de la Evaluacion de la Hoja : 60
de Vida
ENTREVISTA
Demuestra conocimiento al cargo que postula 20% 20
Actitud personal y compatibilidad con el ambiente
\ b. detrabajo 10% 10
b c Liderazqo y Comunicacién 5% 5
d Disposicién para el trabajo en equipo y tolerancia 5% 5
Puntaje Total de la Entrevista 40
100%




. VIl DOCUMENTACION A PRESENTAR
’ 1. Delapresentacién de la Hoja de Vida:

La informacién consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracién jurada, por lo que el postulante sera

responsable de la informacion consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacién posterior que
lleve a cabo la entidad.

Documentacién adicional:

(detallar)

Otra informacién que resulte conveniente:
(detallar)

A
LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
1

/ Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

c Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas
" de evaluacién del proceso.

-Cancelacion del proceso de seleccién
/e\‘**El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entldad

r)‘g‘\ Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccnon
¢ )*9 Ib Por restricciones presupuestales.
gj Otras debidamente justificadas

ERSONAL

P
\ "Eo ,\\
~ TACHR




‘j { DIRECCION

R i REGIONAL

. { EDUCACION
TACNA | ANEXO N° 1.1
CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE
Sefiores:

DIRECCION REGIONAL SECTORIAL DE EDUCACION TACNA

PRESENTE

YO, e ereeeeeeeeeseeesesssseesereseseeessmeseseeesaseesssssissrs s ssssnssmnressssssassssssssssssssssmnssesnsnenennenens () (NOMbre y  Apellidos)
identificado(a) con DNI NE........ocorrnrnenene(*), mediante la presente le solicito se me considere para
participar en el Proceso CAS N2 ......minienecnneans (*), convocado por la DRSET/UGEL TACNA, a fin de
-': acceder al Servicio cuya deNOMINACION 5 ........ewuerurereenrrsnssssrsessssssmsasesssamsessseeseemssesssssssssssssssossasssnsssssssssssessssss - )

Para lo cual declaro bajo juramento que cumplo integramente con los requisitos basicos y perfiles
establecidos en la publicacién correspondiente al servicio convocado y que adjunto a la presente la
correspondiente HOJA DE VIDA documentado, copia de DNI y declaraciones juradas de acuerdo al Anexo N°
1.2 y ANEXO N° 1.3.

Fecha,........... (o [T del 2.......
FIRMA DEL POSTULANTE
Indicar marcando con un aspa (x), Condicién de Discapacidad:

Adjunta Certificado de Discapacidad (St} (NO)

Tipo de Discapacidad:

Fisica () ()

Auditiva () ()

Visual (y ()

Mental () O)

Resolucién Presidencial Ejecutiva N2 61-2010-SERVIR/PE, Indicar marcando con un aspa (x):
Licenciado de las Fuerzas Armadas (sl) (NO)

Nota: Los campos con (*) deberan ser llenados obligatoriamente, la omisién de esta instruccion
invalidara el presente documento.



& |

~REETER REGIONAL

. N EDUCACION
IAEM ANEXO N° 1.2

DECLARACION JURADA PARA CONTRATACION

DECLARO BAJO JURAMENTO LO SIGUIENTE:

No percibir otros ingresos del Estado bajo ninguna modalidad (salvo Funcién Docente).

No tiene impedimento para participar en el proceso de seleccion ni para contratar con et Estado.
No percibir pensién a cargo del Estado.

No haberme acogido a los beneficios de incentivos extraordinarios por renuncia voluntaria

No tener juicio pendiente con el Estado.

Que la documentacién que sustenta mis estudios y/o experiencia laboral presentada al Comité
Evaluador, es copia fiel del original, la misma que obra en mi poder.

7. No tener proceso administrativo pendiente con el Estado.

8. Carecer de Antecedentes Judiciales.

9. Carecer de Antecedentes Penales.

10. Carecer de Antecedentes Policiales.

/,C@“‘E-E;;:DK 11. Que la direccion antes consignada, es la que corresponde a mi domicitio habitual.

e 2, . . Iy

P‘Gest:‘o' ,7"’/;7 ) . Ser responsable de la veracidad de los documentos e informacién que presenta, a efectos del presente
\ 8e5Ld,

proceso de seleccién.

_ No me encuentro inscrito en el “Registro de Deudores Alimentarios Morosos” que se refiere la Ley N°
28970.

" No tener conflicto de intereses con el Gobierno Regional de Tacna en ninguna de sus dependencias;
particularmente con la Direccién Regional Sectorial de Educacién Tacna.

. Gozar de buena salud fisica y mental.

. No tener inhabilitacién profesional.

. Estoy actualmente afiliado en el Sistema pensionario (*).

( )AFP CUSPP

( )SNP

Formulo la presente Declaracién Jurada en virtud del principio de Presuncién de veracidad previsto en los articulos 1V
numeral 1.7 y 42° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, sujetdndome a las acciones
legales y/o penales que correspondan de acuerdo a la legislacién nacional vigente.

H
Huella Digital (*}

Firma del Postulante {*)

Tacna,

Nota: Los campos con (*) deberan ser llenados obligatoriamente, la omision de esta instruccién
invalidara el presente documento.



!} DIRECCION

. REETER REGIONAL
B o]
: TACNA | FPUCAdON ANEXO N° 1.3

DECLARACION JURADA DE RELACION DE PARENTESCO
D.S. N° 021-2000-PCM, D.S. 017-2002-PCM y D.S. N° 034-2005-PCM

R SO UU VU UUT U RURPRPORTOPRRROPOR (ol SR (5 [ 11111107 1o [o S e ]
D.NL NS e pE— (*} al amparo del Principio de Veracidad sefialado por el articulo |V, numeral
1.7 del Titulo Preliminar y lo dispuesto en el articulo 422 de la Ley de Procedimiento Administrativo General

— Ley N2 27444, DECLARO BAJO JURAMENTO, lo siguiente:

No tener en la Institucién, familiares hasta el 42 grado de consanguinidad, 22 de afinidad o por razén de
matrimonio, con la facultad de designar, nombrar, contratar o influenciar de manera directa o indirecta en
I el ingreso a laborar a SERVIR.

or lo cual declaro que no me encuentro incurso en los alcances de la Ley N2 26771 y su Reglamento
aprobado por D.S.N2 021-2000-PCM y sus modificatorias. Asimismo, me comprometo a no participar en
ninguna accién que configure ACTO DE NEPOTISMO, conforme a lo determinado en las normas sobre la
materia.

EN CASO DE TENER PARIENTES

Declaro bajo juramento que en la Direccion Regional Sectorial de Educacidon Tacna laboran las personas
cuyos apellidos y nombres indico, a quien(es} me une la relacién o vinculo de afinidad (A} o consaguinidad
(€), vinculo matrimonial (M) o unién de hecho (UH), sefialados a continuacion.

M
o, C)\'\;‘Relacién Apellidos Nombres Area y/o Unidad de Trabajo

Manifiesto, que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento, que si lo
declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo 4382 del Cddigo Penal, que
prevén pena privativa de libertad de hasta 04 afios, para los que hacen una falsa declaracién, violando el
principio de veracidad, asi como para aquelios que cometan falsedad, simulando o alterando la verdad
intencionalmente.

Tacna, de de 20

Firma del Postulante

Nota: Los campos con (*) deberan ser llenados obligatoriamente, la omisién de esta instruccion
invalidara el presente documento.



R AR
- TA"E{"Q A | EDUCACION
NOMBRES Y APELLIDOS:

CARGO Y/O PUESTO

alﬁormacién Académica
(Puntaje méx. 30 )

ANEXO N° 02
FICHA PARA LA CALIFICACION CURRICULAR

ASPECTO AEVALUAR

“PUNTAJE | PJEIND.

a.1. Grado de Doctor (en materla relaclonado aI puesto on
cargo)

17

"PJE. OBT.

a.2. Estudios concluidos de doctorado (en materia refacionado al
puesto y/o cargo)

- Excluyente con a.1 si se refiere a los mismos estudios

14

a.3. Grado de Magister (en materia relacionado al puesto y/o
cargo)

14

a.4. Estudios Concluidos de maestria (en materia relacionado al
puesto y/o cargp)
- Excluyente con a.3. si se refiere a los mismos estudios

a.5. Titulo Profesional Universitario (Segiin requisito para el
puesto ylo cargo)

11

a.6. Otro Titulo Profesional Universitario

a.7. Titulo Profesional Técnico (Segun requisito para el
puesto ylo cargo)

a.8. Otro Titulo Profesional Tecnico

a.0. Otros Estudios Universitarios no Concluidos - Minimo VI ciclo
concluido

a. 10. Educaci6én Secundaria Completa - Excluyente con a.1
ala.9

b. Capacitaciones (Puntaje
max. 20 )

b1 Certificado de Diplomado en &rea relacionada con el
puesto ylo cargo, en los tiltimos cinco (05) afios. [(]
puntos cada uno.)

Max. 12

b.2 Capacitacién en Gestién Administrativa

- Realizado en los tltimos cinco (05) afios con una duracion
minima de 100 horas. (1.6 puntos cada uno.)

- Sélo para postulantes al puesto y/o cargo profesional

Max. 8

b.3 Capacitacién Técnica

- Realizado en los Gitimos cinco (05) afios con una duracion
minima de 60 horas. (1.6 puntos cada uno.)

- Solo para postutantes al puesto y/o cargo Técnico

Max. 8

b.4 Capacitacion Auxiliar Administrativo

- Realizado en los (itimos cinco (05) afios con una duracién
minima de 40 horas. (1.6 puntos cada uno.)

- Solo para postulantes al puesto y/o cargo equivalente Auxiliar.

Max. 8

. Experiencia Laboral
:| _ADocumentada) (Hasta 10 )

c.1. Experiencia laboral en el puesto y/o cargo (sélo se
considera la experiencia laboral acumulada al puesto y/o
cargo que postula en los tltimos cinco (05) afios)

- Corresponde 0.20 puntos por cada mes acreditado

- Maximo a considerar 30 meses

- Un mes equivale a 30 dias (No corresponde puntaje por
periodos menores a 30 dias)

Max. 10

PUNTAJE TOTAL

Integrante del Comité de Evaluacién

Integrante del Comité de Evaluacién
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ri%’ﬁa | EDUCACION . ANEXO N° 03

PROCESO CAS N2 (ntimero de proceso CAS en lo que va del afio)
(puesto y/ o

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
cargo materia de convocatoria)

PUBLICACION DE RESULTADOS PRELIMINARES

#¥ Ftapa sin puntaje N

PR

g8 |wiNn |-

S

g lw|n]e

1. La siguiente etapa del proceso se realizara de acuerdo al cronograma establecido en la convocatoria:

(detallar)

FECHA:
& e,
YACHA | BucAton ANEXO N° 04
PROCESO CAS N¢ (nimero de proceso CAS en lo que va del afio)
s
(puesto y/ o

i -
ONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
cargo materia de convocatoria)

PUBLICACION DEL RESULTADO FINAL

GANADOR

\\El postulante declarado GANADOR debera acercarse a {nombre y/o érea de la entidad), sito en {indicar direccion), del

al a fin de suscribir el Contrato respectivo.

UNIDAD DE
PERSONAL
Y, 9

Q

(indicar) y/o al correc electrénico

Los detalles de }a contratacién deberdn ser coordinados con {indicar drea encargada) al teléfono

7 =z,
ACKE (indicar) dentro del piazo sefialado.

NOTA

Deber4 respetarse lo sefialado para la etapa de suscripcién y reg! del en el Regl
Contratacién Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo 075-2008-PCM y modificatorias.

FECHA:

del Decreto Legislativo 1057 que regula el Régimen Especial de



